200 T.C.
é . iISTANBUL g0
- KULTUR &

Mgt . IKU
UNIVERSITESI

ISTANBUL KULTUR UNIVERSITESI

BiLGi SISTEMLERI ve TEKNOLOIJILERI DAIRE
BASKANLIGI

ISTEN AYRILMA PROSEDURU

HAZIRLAYANLAR KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ufuk Dikme
Bilgi Si leri ve Teknolojileri | Sek lik
Bilgi Gavenligi Yonetim Madur ilgi Slstem'erl ve Teknolojileri Gene Se're'tferl
Daire Bagkani Temisilcisi
Dokiiman Kod IKU-BSTDB-IKP-002 Revizyon Tarihi
Yayin Tarihi 14.04.2020 Revizyon No IKP-002-1.0

This document (including any attachments) is confidential and may be privileged. Any unauthorized use, copying, distribution or dissemination of this document in whole or in part is

strictly prohibited. Bu dékiiman (ekleri de dahil olmak uzere) gizlidir ve imtiyazli olabilir. Bu dékiimanin bir kisminin veya tamaminin izinsiz kullanimi, kopyalanmasi, dagitimi veya kurum
digina sirayeti kesinlikle yasaktir. istanbul Kiiltiir Universitesi.



T.C.
iSTANBUL °x@®

KULTUR L) (T
UNIVERSITESI BST

Lo AMAG oo e et e e s s e e e e ara e 3
2. KAPSAM L. e et e s s a e s s r et e e 3
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR ...ttt e s s ebaa e e 3
4. ILGILI DOKUMANLAR ....oovitiiieteteteettst et te et se s asse st s s esesese st sebesess s s sesesesssessesesesesssssebsssssnesesesans 3
5. ASAMALAR .ottt et e e s s b e s s br e e e s eaas 3
6. REVIZYON BILGISI.....ocveveeieiiiieieteiiistetetee sttt sasa st et se s s s se e 5

Dokiiman Kod IKU-BSTDB-IKP-002 Revizyon Tarihi

Yayin Tarihi 14.04.2020 Revizyon No IKP-002-1.0

This document (including any attachments) is confidential and may be privileged. Any unauthorized use, copying, distribution or dissemination of this document in whole or in part is
strictly prohibited. Bu dékiiman (ekleri de dahil olmak uzere) gizlidir ve imtiyazli olabilir. Bu dékiimanin bir kisminin veya tamaminin izinsiz kullanimi, kopyalanmasi, dagitimi veya kurum
digina sirayeti kesinlikle yasaktir. istanbul Kiiltiir Universitesi.




T.C.
ISTANBUL

KULTUR
UNIVERSITESI

1. AMAC
Bu Prosediir, T.C. istanbul Kiltiir Universitesi Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Bagkanhginin isten ayrilan
personelin bilgi sistemleri ekipmanlarinin, donanim ve yazilimlarinin geri alinmasi islemlerinde izleyecegi adimlari ortaya

koyar.

2. KAPSAM

Bu Prosediir, isten ayrilan kurum personelinin kullanimina verilmis olan bilgi sistemleri donanimlarinin (Masaistu
bilgisayar, notebook, tablet, masa telefonu, projeksiyon, vb.) geri alinmasi, kullandigi uygulamalarin silinmesi, Uretilen
dijital verilerin yedeklenmesi, paylasima sunulmasi, kendisine veya bir baskasina transfer edilmesi, arsivlenmesi ve yok
edilmesi (silinmesi) islemlerini uygulanirken T.C. istanbul Kiiltiir Universitesi Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire

Baskanhginin izleyecegi yolu kapsamaktadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KISALTMALAR | TANIMLAR

iKU T.C. istanbul Kiltir Universitesi

BSTDB Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Baskanlgi
AB Ayniyat Birimi

iKDB insan Kaynaklari Daire Bagkanlig

MiiDB Mali ve idari isler Daire Baskanligi

DHDB Destek Hizmetleri Daire Baskanhgi

4. iLGiLi DOKUMANLAR

No iLGiLi ARACLAR

1 EK-1 Teslim Tutanagi

2 EK-2 Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formu

5. ASAMALAR
Personelin isten ayrilmasi durumunda BST birimleri asagidaki adimlar uygulanmaktadir. Buna gore;
5.1. ISTEN AYRILMA BiLDIiRiMi

iKDB tarafindan isten ayrilacak personelin Yerleskesi, Gérevi, Adi, Soyadi, Gérev Yeri ve isten Ayrilma Tarihine ait

bilgileri iceren e-postayi ilgili birimlere gondermesinden siiregler baslatilir.

Dokiiman Kod IKU-BSTDB-IKP-002 Revizyon Tarihi

Yayin Tarihi 14.04.2020 Revizyon No IKP-002-1.0

This document (including any attachments) is confidential and may be privileged. Any unauthorized use, copying, distribution or dissemination of this document in whole or in part is
strictly prohibited. Bu dékiiman (ekleri de dahil olmak uzere) gizlidir ve imtiyazli olabilir. Bu dékiimanin bir kisminin veya tamaminin izinsiz kullanimi, kopyalanmasi, dagitimi veya kurum
digina sirayeti kesinlikle yasaktir. istanbul Kiiltiir Universitesi.



Teslim%20Tutanağı.doc
Duran%20Varlık%20Ürün%20Kullanıcısı%20Bilgi%20Formu.xlsx

T.C.
ISTANBUL

KULTUR
UNIVERSITESI

istisnai durumlarda IKDB haricinde direkt olarak iist ydnetim tarafindan da bu tarz bir
bilgilendirme yapilabilir. Ust yénetim bildirimi yazili yapabilecegi gibi sézlii olarak da yapabilir. S6zlii olarak yapilan

bildirimler daha sonra kayit altina alinmasi bakimindan yazili hale getirilerek ilgili kisilerle paylasilir.

BSTDB Destek Mudiirii isten ayrilan personele iliskin yapilacak islemleri is takip listesine ekler.
5.2.  ERISIMLERIN KESILMESI
Otomasyon sisteminin (SAP) mevcut hesap yonetim sistemleriyle entegrasyonu sayesinde IKDB isten ayrilan

personelin is ¢ikisini islemini gergeklestirdiginde otomatik olarak isten ayrilan personelin tanimli tiim yetkilerini kaldirir.

BSTDB tarafindan isten ayrilan personele ayrica tanimlanan tim 6zel erisim izinleri Sistem Yoéneticileri tarafindan
durdurulur. Bu islemlerin iz kayitlari bir yil stire kadar saklanir. Saklama suiresi sonunda iz kayitlari silinir.

5.3. YAZILIM VE DONANIMLARIN GERi ALINMASI

isten ayrilma tarihinde BSTDB Destek Midiirii bir personeline donanimlarin teslim alinmasi icin is atar. Destek
personeli isten ayrilan personel ile iletisime gecer. Ayrilan personelin odasinda bilgi sistemleri donanimlari Teslim
Tutanag ile ayrilan personelin kendisinden teslim alinir. Personel liniversite disinda ise personeli odasi DHDB bilgisi
dahilinde bir givenlik gorevlisi esliginde acilir. Bilgi sistemleri donanimlari BST Destek MudurlGgi ofisine alinir. Teslim
Tutanagi bu gibi durumlarda Bélim Baskani ya da Dekan tarafindan imzalanir. BSTDB Destek MidurlGga ofisine alinan
bilgi sistemleri donanimlarinin testleri yapilir. Teslim alinan bilgi sistemleri donanimlarinda zarar, bozukluk ya da kiriklik
tespit edildiginde MiiDB ve AB bilgilendirilir. Bu gibi durumlarda ilgili MiiDB ve AB kendi siireglerini cahstirir. Destek
Uzmani tarafindan Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formu doldurulur. Teslim alinan ve verilen kisi, Béliim, Marka,
Model, Duran Varlik Numarasi, islemci, Ram, Disk Kapasitesi ve Seri Numarasi bilgilerinin bulundugu bu form AB’ye

elektronik posta yoluyla génderilir.

AB BSTDB tarafindan gdnderilen Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formunu isleme alir. Teslim alinan bilgi sistemleri
donanimlarinda eksiklik var ise AB bu tarz durumlar igin olusturdugu siireci devreye sokar.
5.4. YEDEKLEME
BSTDB tarafindan isten ayrilan personelin sunucularda bulunan kisisel olmayan verileri Sistem Yéneticileri tarafindan
30 glin sire ile yedeklenir. Bilgisayarindaki kisisel olmayan verileri ise Destek Birimi tarafindan 30 giin sire ile saklanir.
Ayrilan personelin bilgi sistemleri donanimlari yeni gelecek personel icin depoda bekletilir.
5.5. PAYLASIM ve TRANSFER
isten ayrilan personelin Ust Yéneticisi tarafindan yazili olarak talep edilmesi durumunda, isten ayrilan personelin
urettigi dijital dosyalar ayni birimden biriyle paylasilir. Yine Ust Yéneticinin yazili talebi ile ayrilan personelin yerine

gelecek kisiye bu veriler transfer edilir.

isten ayrilan personelin talep etmesi durumunda ve Ust Yéneticisinin onayi ile BSTDB tarafindan kisinin verileri (e-

posta dosyalari, Office dosyalari vb.) kendisinin tercih edecegi ve saglayacagi bir yol ile teslim edilir.
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5.6. SILME iSLEMLERI

isten ayrilan kisinin alinmis yedekleri, sanal veya fiziksel bilgisayarindaki verileri, iirettigi dijital dosyalari, AD hesabi,

e-posta hesabi, sunucu erisimleri, kurumsal uygulama erisimleri, IP telefon hatlari ve tesis giris karti bilgileri 1 yil siire

kadar saklandiktan sonra verileri imha edilir.
6. REVIZYON BILGISI

Revizyon Yirarluk

Numarasi Tarihi Revizyon Tanim

Hazirlayanlar
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